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Elaborar el material gréafico y brindar apoyo comunicacional de eventos y actividades requerido por
los diferentes procesos de la Institucion.

Este procedimiento inicia al diligenciar la solicitud de elaboracion de material grafico y apoyo de
eventos y actividades y finaliza con la difusién de este en el medio de comunicacion establecido.
Aplica para los requerimientos provenientes de los procesos de la Institucion, exceptuando los
procesos de Gestién de la Comunicacion.

Ajustes de contenido: Sucede cuando el material grafico elaborado cumple con el objetivo
comunicacional, pero se generan ajustes en no mas del 20% debido a cambios fundamentalmente
en el contenido.

Apoyo comunicacional: Es el soporte que el proceso de Gestion de la Comunicacion, brinda a los
diferentes procesos con la finalidad de asesorar en todo lo relacionado con eventos y actividades.

Cambio concepto comunicacional: Sucede cuando el material grafico elaborado no cumple con el
objetivo comunicacional y deben ser modificado en mas del 80%.

Contenidos: Es el conjunto de informacion que se desea transmitir en un material grafico.

Informacién complementaria: Informacién necesaria para lograr el objetivo comunicacional de las
piezas solicitadas.

Material grafico: Conjunto de elementos graficos que crean entornos para comunicar y transmitir
informacion.

4.1 Las solicitudes recibidas antes del dia lunes de cada semana seran asignadas los dias miércoles,
segun sea la necesidad.

El equipo de disefio, comunicaciones no esta autorizado para proceder con solicitudes que no
cumplan con el procedimiento.

El tiempo promedio para tramitar una solicitud de material grafico es de 25 dias habiles a partir
del envio de la FGCO1 Solicitud Elaboracion de Material Grafico y Apoyo de Eventos y Actividades
al proceso de Gestion de la Comunicacion. El tiempo final de entrega estara supeditado al niUmero
de piezas y el trabajo requerido ademas de las solicitudes recibidas previamente.

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE EVIDENCIA
Diligenciar la FGCO01 .
Identificar Solicitud Elaboracién de . FGCO1 L Solicitud
01 . . g Solicitante Elaboracion de
necesidades Material Grafico y Apoyo

Comunicacional de MEETE)  CRiED Y
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02

03

04

Verificar
necesidades

Enviar solicitud

Asignar solicitud

Eventos y Actividades y
enviarla por correo
electrénico al Lider del
proceso correspondiente.

Nota: La solicitud se
encuentra publicada en la
seccién de “formatos” del
proceso Gestion de la
Comunicacién en el
Micrositio Web SINCLA.
Revisar la pertinencia y la
necesidad del material
grafico 'y del apoyo
comunicacional que se esta
requiriendo para el
desarrollo de las actividades
del proceso.

Nota 01: En caso de que la
solicitud se  determine
pertinente continuar con la
actividad 03.

Nota 02: En caso de que la

solicitud requiera ajustes,
estos deberan ser
notificados al solicitante
mediante el envio de un
correo electrénico y
continuar con la actividad
01.

Nota 03: En caso de que la
solicitud no sea pertinente,
termina el procedimiento y
se notifica por correo
electrénico al solicitante.

Enviar solicitud al correo
electrénico:
comunicaciones@
uniclaretiana.edu.co, una

vez la solicitud haya sido
revisada por el lider del
proceso.

Seleccionar del correo de
comunicaciones@uniclareti
ana.edu.co, la FGCO01
Solicitud Elaboraciéon de
Material Gréafico y Apoyo
Comunicacional de
Eventos y Actividades,
correspondiente de acuerdo
con el tipo de requerimiento
y diligenciar en la solicitud el
Anexo O01. Bitacora de

Elaboracion Material Grafico y Apoyo de Eventos y Actividades

Lider del proceso

Solicitante

Coordinador(a)
Comunicacion

de

PGC-01; V: 03
Apoyo
Comunicacional de
Eventos y
Actividades

Correo electrénico

FGCO01 Solicitud
Elaboracion de
Material Gréfico y
Apoyo
Comunicacional de
Eventos y
Actividades
(revisada)

Correo electrénico

FGCO01 Solicitud
Elaboracion de
Material Grafico y
Apoyo
Comunicacional de
Eventos y
Actividades
(revisada)

Correo electrénico

FGCO01 Solicitud
Elaboracion de
Material Gréfico y
Apoyo
Comunicacional de
Eventos y
Actividades
(asignada)
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05

Revisar Solicitud

seguimiento, con la fecha en
gue se asigna la solicitud.

Nota: Para la asignacion de
solicitudes se tendra en
cuenta el orden en que se
reciben.

Analizar la pertinencia, la
necesidad de material y
documentacion adjunta de
la FGCO01 Solicitud
Elaboracién de Material
Grafico y Apoyo
Comunicacional de
Eventos y Actividades.

Nota 01: El profesional en
Comunicaciones, tendra 03
dias habiles para analizar la
FGCO01 Solicitud
Elaboracién de Material
Gréfico y Apoyo
Comunicacional de
Eventos y Actividades,
después de asignada.

Nota 02: En caso de
requerirse, el profesional en
Comunicaciones
comunicara por medio de
correo electrénico con el
solicitante en el siguiente dia
habil a la revision,
solicitandole la informacion
complementaria
registrando la fecha de la
solicitud en el Anexo O01.
Bitacora de seguimiento de
la FGCO01 Solicitud
Elaboracién de Material
Gréfico y Apoyo
Comunicacional de
Eventos y Actividades.

Nota 03: En caso de
requerirse establecer
comunicacion con el
solicitante se contintia con la
actividad 06.

Nota 04: Si no se requiere
establecer comunicacion
con el solicitante, continuar
con la actividad 08.

Elaborar la informacion
complementaria solicitada a
la FGCo01 Solicitud
Elaboracién de Material
Gréfico y Apoyo

Elaboracion Material Grafico y Apoyo de Eventos y Actividades

Coordinador(a)
Comunicacién

Solicitante

de
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FGCo01 Solicitud
Elaboracion de
Material Grafico y
Apoyo
Comunicacional de
Eventos y
Actividades

Correo electrénico

FGCO01 Solicitud
Elaboracion de
Material Gréfico y
Apoyo

Comunicacional de



PGC-01; V: 03

Elaborar Comunicacional de Eventos y
06 informacién Eventos y Actividades y Actividades
complementaria enviarla por correo

electrénico al profesional en
Comunicaciones
correspondiente.

Nota: el solicitante tendra
maximo dos (2) dias habiles
para la realizacion de esta
actividad.

Recibir 'y revisar la
informaciéon complementaria
enviada por parte del
solicitante para la FGCO1
Solicitud Elaboracion de
Material Grafico y Apoyo
Comunicacional de
Eventos y Actividades y
consignar en el Anexo 01.
Bithdcora de seguimiento, la
fecha en que se recibe la
informacion.

Nota 01: el profesional en
comunicacion, tendra
maximo tres (3) dias habiles
para la realizacion de esta

actividad.
Nota 02: Si la informacién FGCO01 Solicitud
complementaria  satisface Elaboracion de
los reguerimientos, Material Grafico y

Anallzar” continuar con la actividad Coordinador(a) de Apoyol .

07 informacién 08. SO Comunicacional de
. Comunicacion

complementaria Eventos y
Nota 03: Si la informacion Actividades
complementaria no
satisface los requerimientos, Correo electrénico

enviar correo electrénico al
solicitante con lo faltante y
continuar con la actividad

06.

Nota 04: Gestion de
Comunicacion, debera
estudiar el apoyo

comunicacional de eventos
y actividades, que el
solicitante requiera; con la
finalidad de satisfacer las
necesidades de los
servicios. Si la solicitud
requiere de elaboracion de
material gréfico, continuar
con la actividad 08, en caso
contrario el profesional de
comunicacion, atendera

Elaboracion Material Grafico y Apoyo de Eventos y Actividades
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09

10

Solicitar propuesta
de material gréafico

Asignar disefiador

grafico

Revisar la solicitud

dicho  requerimiento vy
finaliza el proceso.

Enviar al correo electrénico
diseno@uniclaretiana.edu.c
o, la  propuesta de
contenidos y la FGCO1
Solicitud Elaboracién de
Material Grafico y Apoyo
Comunicacional de
Eventos y Actividades,
consignado en la seccion

Anexo 01. Bitacora de
seguimiento, la fecha de
envio.

Seleccionar el disefiador
grafico que tramitara la
FGCO01 Solicitud
Elaboracién de Material
Gréfico y Apoyo
Comunicacional de

Eventos y Actividades .

Nota: el equipo de
disefiadores analizara el
contenido de la solicitud y
determinard de manera
conjunta, el responsable de
tramitar la solicitud de
acuerdo a las fortalezas que
se tengan.

Revisar los requerimientos
de la solicitud y definir la
fecha de entrega,
registrandola en el Anexo
01. Bithcora de seguimiento,
de la FGCO0l1 Solicitud
Elaboracién de Material
Gréfico y Apoyo
Comunicacional de
Eventos y Actividades.

Nota 01: Los criterios para
definir la fecha de entrega
estan condicionados a los
requerimientos de la
solicitud y las solicitudes
agendadas previamente.

Nota 02: Se debera informar
al profesional en
Comunicaciones y al
solicitante, via correo
electrénico la fecha de
entrega del material grafico.

Nota 03: El Disefiador (a)
grafico tendr& 02 dias
hdbiles para definir vy

Elaboracion Material Grafico y Apoyo de Eventos y Actividades

Coordinador(a) de

Comunicacioén

Equipo disefiadores

Disefador (a) grafico

PGC-01; V: 03

FGCO01 Solicitud
Elaboracion de
Material Gréfico y
Apoyo
Comunicacional de
Eventos y
Actividades

Correo electrénico

Disefiador (a) gréfico
seleccionado

FGCO01 Solicitud
Elaboracion de
Material Grafico y
Apoyo
Comunicacional de
Eventos y
Actividades

Correo electrénico
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Disefiar propuesta
11 . )
de material gréafico
Enviar propuesta de
12 . e
material grafico
13 Revisar propuesta

de material grafico

Elaboracion Material Grafico y Apoyo de Eventos y Actividades

notificar la fecha de entrega,
a partir de la asignacion de
la solicitud.

Elaborar la propuesta de
material grafico de acuerdo
con la informacion reportada
en la FGCO1l Solicitud
Elaboracién de Material
Grafico y Apoyo
Comunicacional de
Eventos y Actividades

los contenidos y los
parametros graficos
establecidos por la
institucion.

Nota: El disefiador (a)

grafico tendra un tiempo
promedio de seis (6) dias
habiles para construir la

propuesta de  material
grafico

Enviar por correo
electronico al profesional en
Comunicaciones, la
propuesta de  material
gréfico desarrollada,

registrando en la seccién
Anexo 01. Bitacora de
seguimiento, de la FGCO1
Solicitud Elaboraciéon de
Material Grafico y Apoyo
Comunicacional de
Eventos y Actividades, la
fecha de envio.

Verificar que la propuesta
grafica cumpla con el
objetivo comunicacional de
la solicitud recibida.

Nota 01: El profesional en
Comunicaciones, tendra 03
dias habiles para verificar
que la propuesta cumpla con
el objetivo comunicacional.

Nota 02: Si la propuesta
grafica cumple con el
objetivo comunicacional,
continuar con la actividad
15.

Nota 03: Si la propuesta
grafica no cumple con el
objetivo comunicacional, se
envia correo electronico al
disefiador (a), informando
las propuestas y/o ajustes
necesarios, consignado en

Disefiador (a) grafico

Disefiador (a) grafico

Coordinador(a)
Comunicacién

de
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Material grafico
(Propuesta)

FGCO01 Solicitud
Elaboracion de
Material Gréfico y
Apoyo
Comunicacional de
Eventos y
Actividades
Material grafico
(enviado)

Correo electrénico

FGCO01 Solicitud
Elaboracion de
Material Grafico y
Apoyo
Comunicacional de
Eventos Yy
Actividades
Material gréfico
(revisado)

Correo electrénico



14

15

16

Ajustar material
grafico

Enviar material
grafico

Verificar material
grafico

la seccibn Anexo 01.
Bitacora de seguimiento, de
la FGCo1 Solicitud
Elaboracion de Material
Gréfico y Apoyo
Comunicacional de
Eventos y Actividades, la
fecha de envio y continuar
con la actividad 14.

Realizar los ajustes
sugeridos y enviar
nuevamente el material
grafico via correo

electrénico al profesional en
comunicaciones,
consignado en la seccion
Anexo 01. Bitacora de
seguimiento, de la FGCO1
Solicitud Elaboracién de
Material Gréafico y Apoyo
Comunicacional de
Eventos y Actividades, la
fecha de envio

Nota 01: EI disefiador
grafico tendra 02 dias
habiles para realizar los
ajustes.

Nota 02: Cuando se
presenten ajustes de
contenido, el material
grafico serd enviado con
copia al solicitante vy
continuar con la actividad
15.

Aprobar y enviar por correo
electrénico al solicitante el
material gréafico, consignado
en la fecha de envio en el
Anexo 01. Bitacora de
seguimiento, de la FGCO1
Solicitud Elaboracién de
Material Gréafico y Apoyo
Comunicacional de
Eventos y Actividades.

Revisar que el material
grafico cumpla con los
objetivos comunicacionales
y con lo requerido en la
FGCO01 Solicitud

Elaboraciébn de Material
Grafico y Apoyo
Comunicacional de

Eventos y Actividades.

Elaboracion Material Grafico y Apoyo de Eventos y Actividades

Disefnador (a) grafico

Coordinador(a)
Comunicaciones

Solicitante

de
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Material
(ajustado)

gréfico

Correo electrénico

FGCO01 Solicitud
Elaboracion de
Material Grafico vy
Apoyo
Comunicacional de
Eventos y
Actividades
Material gréfico
(enviado)

Correo electrénico

Correo electrénico
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Nota 01: En caso que el
material grafico cumpla con
lo requerido, enviar
notificacion a través de
correo electrénico al
profesional en
Comunicaciones y continuar
con la actividad 17.

Nota 02: En caso de que el
material grafico no cumpla

con el objetivo
comunicacional, enviar
correo electrénico al
profesional en

Comunicaciones,
informando los cambios
necesarios y continuar con
la actividad 13.

Nota 03: El solicitante podra
realizar maximo una
solicitud de cambio en el
concepto comunicacional.

Nota 04: En caso de que se
requieran ajustes en el
contenido, enviar correo
electrénico al disefiador con
copia al profesional en
Comunicaciones con la
solicitud y continuar con la
actividad 14.

Nota 05: El solicitante podra
realizar maximo dos
solicitudes de ajuste de

contenido.
Publicar el material grafico
en el medio de

comunicacién reportado en
la FGCO01 Solicitud
Elaboracion de Material
Grafico y Apoyo
Comunicacional de
Eventos y Actividades
y enviar correo electrénico al . Material gréfico
) . . - . Coordinador de ;
Difundir material solicitante, informando la C BN publicado
Lg L . omunicacién o
gréfico publicacion del material -

s . Solicitante L.
gréfico, registrando la fecha Correo electrénico
de publicacién en el Anexo
01. Bitacora de seguimiento.

17

Nota 01: En caso de
requerirse la produccién del
material gréfico, esta debera
ser tramitada por el
solicitante de acuerdo con el

Elaboracion Material Grafico y Apoyo de Eventos y Actividades
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PGL0O3 Adquisicién de
Bienes, Obras y Servicios.

Nota 02: Si el material
grafico requiere publicarse
en un medio digital de la
Institucion, el profesional de
comunicaciones se
encargara del tramite.

Nota 03: Si el material
requiere publicarse en un
medio digital que no sea de
la institucion, el solicitante
se encargara del tramite
correspondiente.

N/A

e PGLO03 Adquisicion de Bienes, Obras y Servicios.

VERSION MODIFICO APROBO FECHA NATURALEZA DEL CAMBIO

Se cambia la denominacién de
piezas gréficas por material
grafico, por otra parte, se
complementan las definiciones y
se adiciona las condiciones

Equipo de Director de o
02 comunicacién y Comunicacion y 07/06/2017 Iritg elles 4_.1,_{1.2y4.3._ En GLEIL
a la descripcién de actividades se
Mercadeo Mercadeo . o
modifican todas las actividades,
ademas de adicionar las

actividades: 02, 03, 04, 06, 07, 10,

15, 16. Finalmente, se agrega el

anexo 01.

1. Se realiza la modificacion del
documento, debido a Ila
necesidad de integrar los
servicios de apoyo

Coordinador de Coordinador de cor_nL_mlcaC|onaI de eventos y
Calidad Calidad ativideldes S poriparic Side
03 . . . . . 07/07/2022 Gestion de la Comunicacion.
Luis Javier Jaramillo Luis Javier . . )
. . . 2. Al mismo tiempo, se ajusta el
Diaz Jaramillo Diaz

responsable del procedimiento;
anteriormente, reflejaba que el
profesional de comunicacion y
mercadeo, realizaba la
recepcion de las solicitudes de

Elaboracion Material Grafico y Apoyo de Eventos y Actividades
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elaboracién de material grafico,
pero actualmente el proceso de
Gestion del Mercadeo y de
Comunicacién, funcionan por
separado.

(9 RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION

Equipo de
comunicacion y N/A Acta N°02 17/05/2017
mercadeo
José Rodrigo Castafio D_|rec_t9r (£ En fisico 07/06/2017
Comunicacion y Mercadeo
José Rodrigo Castafio DIresier (&) B En fisico 07/06/2017

Comunicacion y Mercadeo
Vigente a partir de: 08/06/2017
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